ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE GUAYNABO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA

Numero 158
Presentada por: Administracion Serie 2004-2005

PARA CREAR UN (1) PUESTO DE OFICINISTA I EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO

ECONOMICO; ESTABLECER ESCALA RETRIBUTIVA Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA

EL PAGO DEL MISMO.

POR CUANTO : Como parte de la reorganizaciéon que esta llevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, se hace necesario crear un (1) puesto de
Oficinista I, adscrito al Programa de Desarrollo Economico.

POR TANTO 2 ORDENASE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
GUAYNABO, PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION
ORDINARIA HOY, DIA 14 DE ABRIL DE 2005.

Seccion lra. : Crear, como por la presente se crea, un (1) puesto de Oficinista I,
adscrito al Programa de Desarrollo Econdémico.

Seccién 2da. : Este puesto tendra las siguientes funciones:

Participar en el recibo y control de correspondencia en su area de
trabajo.

Compaginar informes y otros trabajos de oficina.

Atender y asistir al publico que visita su area de trabajo en busca
de servicios.

Llenar en todas sus partes documentos sencillos y formularios de
rutina.

Participaar en la preparacion de inventario de la propiedad.
Llevar y mantener récords sencillos de oficina.

Participar en la preparacion de informes ciclicos en su area de
trabajo.

Atender el teléfono cuando le es requerido.
Asistir a personal de oficina de mayor jerarquia.
Realizar otras tareas afines requeridas.

Seccion 3ra. : Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes:
Algun conocimiento de las practicas generales de oficina.
Algtn conocimiento en sistemas de informacién.
Habilidad para aprender tareas sencillas de oficina.

Habilidad para preparar informes sencillos.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y/o
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con compaiieros y publico en general.

Graduacién de escuela superior con cursos en sistemas de
informacion.

Seccidn 4ta. : Este puesto a crearse estara pagado de la asignacion presupuestaria
de las economias generadas de la partida Sueldos Puestos
Regulares en el Programa Desarrollo Econémico.

Seccion Sta. : Este puesto de Oficinista I estara asignado a la Escala 2 en la
estructura retributiva vigente para el Servicio de Carrera, con una
retribucion de $945.00 a $1,245.00 y tendra un periodo probatorio
de tres (3) meses.

Seccion 6ta. - Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion y copia de la misma estara disponible para las agencias
estatales, federales y municipales que corresponda para los fines de
rigor.
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Presidente Secretaria

Fue aprobada por el Hon. Héctor O’Neill Garcia, Alcalde, el dia 2 "7 de abril de 2005.

/ o Alcalde
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CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Legis&ztum
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que
antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza Nim. 158, Serie 2004-2005,
aprobada por la Legislatura Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, reunida en sesion
ordinaria del dia 14 de abril de 2005.

CERTIIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por unanimidad de los

miembros presentes en dicha sesion, los Hons.

Antonio Luis Soto Torres Carmen Bdez Pagan
Juanita Lebrén Romdn Juan Berrios Arce

Carlos J. Alvarez Gonzilez Sara Nieves Colon

Migue[ A. Negron Rivera Javier Capestany Figueroa
Carlos M. Santos Otero Guillermo Urbina Machuca
Ramén Ruiz Sanchez Esther Rivera Ortiz

Elsie Droz Rodriguez

Fue aprobada por el Hon. Héctor O'Neill Garcia, Alcalde, el dia 27 de abril
de 2005.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la presente certificacion bajo
mi firma y el sello oficial de esta municipalidad de Guaynabo, Puerto fl{wo el dia 27 del

mes de abril de 2005.

S ecretana Legzs[atura M umczpa/ O/
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